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Ausführung Ablauf Dokumentation Erläuterungen 
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1.-3. 
- Beschaffungsunterlagen 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. 
- Haushaltsplanung 
- Dokumentation der 

Bedarfsanmeldung 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10. 
- Angebotsanforderungen 
- Beschaffungsunterlagen 
 

11. 
- Beschaffungsunterlagen 
- Angebote 
 
 
 
 
 

13. 
- Bestellung 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

16./ 16.d) 
- Wartungs-, Prüfberichte 
- Eingangsrechnungen 
- Schriftverkehr  
 

17. 
- Lieferscheine 
 
 
 

18./ 18.a)  
- Lieferscheine 
- Eingangsrechnungen 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

20.b) 
VBM: 
- Auftragsunterlagen 
 
 
 
 

21. 
- Lieferschein 
 
 
 
 
 
 
 
 

24. 
- Mängelanzeige 
 
 

25. 
- Aufzeichnungen zur Klärung 
 
 

 
1. 

 
- Ermittlung des Bedarfs an BM, VBM oder DL 
 

2./ 3. 
 
- Bestimmung der notwendigen Eigenschaften der zu beschaf-

fenden Güter/ DL 
- Festlegung der Qualitätsanforderungen, der Menge, usw.  
- Zusammenstellen der Beschaffungsunterlagen 

4. – 7. 
 
- Für VBM/ DL bis zu der festgelegten finanziellen Grenze1) ist 

eine Bedarfsanmeldung nicht erforderlich; wird diese Grenze 
überschritten ist die Zustimmung der Werkstattleitung 
einzuholen. 

- Der Bedarf an zu beschaffenden BM ist bei der Werkstatt-
leitung anzumelden, bei Genehmigung kann der Beschaf-
fungsvorgang fortgesetzt werden. 

 
8. 

 
- Bei der Erstbeschaffung sind in jedem Fall mehrere Angebote 

(mind. 3) einzuholen 
- Das Einholen von Angeboten kann entfallen, wenn Lieferant 

und Konditionen bereits von früheren Beschaffungen bekannt 
sind. 

 
9. – 11. 

 
- In der Angebotsanforderung sind die Anforderungen an das zu 

beschaffende Gut genau zu spezifizieren. 
- Verschiedene Lieferanten sind auszuwählen und Angebote 

anzufordern. 
- Vergleich der Angebote 
- Entscheidungskriterien: 
        - Erfüllung der festgelegten Eigenschaften 
        - Preis 
        - Lieferfristen 
        - sonstige 
 

12. 
 
- Entscheidung für den Lieferanten der die Entscheidungs-

kriterien am besten erfüllt, 
- Abstimmung mit der Werkstattleitung bei der Beschaffung von 

BM bzw. bei der Beschaffung von VBM/ DL über der festge-
legten finanziellen Grenze. 

 
13. 

 
- Auslösen der Bestellung, bei mündlicher Bestellung ist durch 

den MA festzuhalten: 
        - Datum 
        - Bezeichnung und Menge des bestellten Materials 
        - Lieferant/ Name 
        - Preis  
        - Liefertermin 
        - Lieferbedingungen 
 

14. – 15.b) 
 
- Durch den MA ist der Liefertermin zu überwachen. 
- Bei Lieferverzug ist der ABL/ AVK ist zu informieren, da sich 

aus einer nicht termingerechten Lieferung Verzögerungen bei 
der Auftragsabarbeitung ergeben können. 

- Maßnahmen, die eingeleitet werden könnten: 
       - Wechsel des Lieferanten 
       - Information des Auftraggebers 
       - u.a. 
 

16. – 16.d) 
 
- Kontrolle der ausgeführten Dienstleistungen durch den MA, 

der diese veranlasst hat. 
- Information des ABL/ AVK bei nicht ordnungsgemäßer 

Abarbeitung der Dienstleistung 
- Einleitung von Maßnahmen durch den ABL/ AVK 
 

17. – 19. 
 
- Nach Wareneingang bzw. bei Abholung ist eine Eingangs-

kontrolle durchzuführen 
- sachliche Eingangskontrolle: 
   Prüfen  

     - auf Anzahl und Richtigkeit durch Vergleich mit den 
   -   Begleitpapieren 

       - der Verpackung auf Unversehrtheit 
       - der Ware selbst, falls unverpackt 
 
- Ist eine sofortige Eingangskontrolle nicht möglich, so hat die 

Annahme unter Vorbehalt zu erfolgen, dies ist auf dem 
Lieferschein zu vermerken.  

- In diesem Fall entfällt Prozessschritt 23. 
 

20./ 20.b) 
 
- Verbrauchsmaterial ist entsprechend seinen Eigenschaften zu 

lagern bzw. dem Arbeitsprozess zuzuführen. 
 

21. 
 
- Abweichungen sind zu dokumentieren 
- Wird fehlerhafte Ware angenommen ist der Mangel durch den 

Lieferer bestätigen zu lassen 
 

22. 
 
- Information an ABL/ AVK 
 

23. 
 
- Die Ware ist bis zur Klärung aufzubewahren und gegen 

unbeabsichtigte Nutzung zu sichern. 
 

24. 
 
- Genaue Beschreibung der festgestellten Mängel in der 

Mängelanzeige. 
 

25. 
 
- Der Mangel kann durch den Lieferanten auf verschiedene 

Weise behoben werden: 
     - Nachbesserung  
     - Ersatzlieferung  
     - Preisnachlass u.a. 
 
 
 
 
1) die finanziellen Kompetenzen der Mitarbeiter gehen aus den 

Stellenbeschreibungen hervor  

Start 

Bedarfsermittlung 

Bestimmung der notwendigen 
Eigenschaften, des zu 
beschaffenden Gutes 

Bedarfsermittlung 

Zusammenstellen der 
Beschaffungsunterlagen 

Angebote einholen 
erforderlich? 

VBM/ DL oder BM? 

Beschaffungs- 
kosten über finanzieller  

Grenze? 

Vorauswahl möglicher 
Lieferanten 

Vergleich der eingegangenen 
Angebote 

Angebote anfordern 

Lieferverzug? 

Dienstleistung? 

Dienstleistung Ok? 

Genehmigung? 

Lieferantenauswahl  

Terminkontrolle 

Auslösen der Bestellung 

Information des ABL/ AVK 

Entscheidung des weiteren 
Vorgehens 

Kontrolle der ordnungs-
gemäßen Abarbeitung der DL 

Information des ABL/ AVK 

Wareneingang/ -abholung 

sofortige 
Eingangskontrolle? 

sachliche Eingangskontrolle 

Ware i.O.? 

Mangel vom Übverbringer 
bestätigen lassen 

Klärung 

Mängelanzeige an 
Lieferanten 

Aufbewahrung und Sicherung 
der Ware bis zur Klärung 

Information an ABL/ AVK 

Ende 

Ware unter Vorbehalt 
annehmen (Vermerk auf 

Lieferschein)  

BM: 

Übernahme in den 
Bestand 

(VA – MH – 01) 

VBM:  

Einlagerung bzw. 
Zuführung zum 
Arbeitsprozess 
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20.b) 20.a)* 
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ja 

ja 

ja 
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BM 

VBM/ DL 

ja 

Einleiten von Maßnahmen 

16.d) 

 Prozess, der nicht ausschließlich in 
den Werkstätten, sondern auch in 
der ZV des MH abläuft 


